
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 



 

 

 

 

 

 الأخصائٍ اوٍعذٍد فٍ اوعلإكاخ اوعاٌح

 

 ٌحوٍدح عا

  سذأخرك هرٓ اودوزج خطوج ةخطوج وىذعسف عىى أفضي اوٍّاهج وذخطٌط وإدازج اوعلإكاخ

اوعاٌح. وةادتاع هرٓ اوخطواخ سٌذٍمْ أخصائٌو اوعلإكاخ اوعاٌح ٌْ ددقٌق اوّذائج اوذٍ ًٍمْ 

كٌاسها والؤةلإغ عّها ولؤدازج اوعىٌا، والؤسهاً ةشمي ٌتاشر فٍ ِجاح اوٍؤسسح ٌْ خلإه دعصًص 

ها وددسٌْ علإكادها. ودعسض هرٓ اودوزج أساسٌاخ اوعلإكاخ اوعاٌح، ولٌف أُ اوذعاٌي سٍعذ

الإخذسافٍ واودةىوٌاسي ًساعدك عىى فهَ اوعلإكاخ. فقد ًذعسض أخصائٌو اوعلإكاخ اوعاٌح 

ح وذقدًَ خطط  وٍواكف صعتح وٌسةمح، وةاوذاوٍ سذٍمّن هرٓ اودوزج ٌْ دطوًس اوٍهازاخ اولإشٌ

 .وىذدقٌق ولسث ثقح الؤدازجعٍىٌح وكاةىح 

 اوٍّهجٌح

  دسذخدً هرٓ اودوزج ٌصًجاً ٌْ دقٌّاخ اوذدزًث اوذفاعىٌح ةٍا فٍ ذون ٌخذىف الأدواخ اوذعىٌٌٍح

وذٍمٌْ اوٍشازلٌْ ٌْ اوعٍي ةفعاوٌح ولفاءج فٍ ةٌئح ٌذعددج الأطساف. ودشٍي هرٓ اودوزج 

اخ، ةالؤضافح إوى ٌّاكشاخ اوطاووح دٍازًْ وعث الأدواز واوذدزًتاخ اوجٍاعٌح ودتاده اوختس 

 .اوٍسذدًسج ودٍازًْ وأِشطح اوفسًق

 أهداف اودوزج

 :سٌذٍمْ اوٍشازلوُ فٍ ِهاًح اودوزج ٌْ

 وصف وظائف اوعلإكاخ اوعاٌح فٍ ةٌئح ٌذؼٌسج 

 اٌج وىعلإكاخ اوعاٌح ةالإطلإع عىى اوٍهاً اوسئٌسٌح وٍهّح اوعلإكاخ اوعاٌح  دخطٌط ودّظٌَ ةسِ

 خ الإدصاه الأساسٌح واوضروزًح لأداء ٌسؤووٌاخ اوعلإكاخ اوعاًٌٍازسح ٌهازا 

 دددًد دوز اوعلإكاخ اوعاٌح فٍ دعَ صوزج وسٍعح اوٍؤسس 

 إظهاز دفهٍا أعٍق لأسس الإدصاه اوفعاه ٌع اوجٍهوز داخي اوٍؤسسح وخازجها 

 ٍدخطٌط ودّفٌر ٌؤدٍس صدف 

 اوفئاخ اوٍسذهدفح

  اوعلإكاخ اوعاٌح ولرون لتاز اوٍوظفٌْ اورًْ دذطىث اوٍدزاء واوٍشرفوُ واوعاٌىوُ فٍ ٌجاه

ٌسؤووٌادهَ اوذواصي واوذفاعي ٌع لي ٌْ اوجٍهوز اوداخىٍ واوخازجٍ ولإ سٌٍا اوٍشرفوُ فٍ 

 .ٌجالإخ شؤوُ اوٍوظفٌْ واوذسوًق واوٍتٌعاخ واوذدزًث والإدازج



 

 

 

 اوٍدذوي اوعىٍٍ

   اوذخطٌط واوذّظٌَ واوقٌادج 

   ٌٌَاوٍساكتح واوذق 

   وذواصي اومذاةٍا 

   اوذعاٌي ٌع وسائي الؤعلإً واوجٍهوز 

   ًْةّاء علإكاخ ٌع الآخس 

   دقدًَ و دىقٍ زدود اوفعي والآزاء 

 اوعلإكاخ اوعاٌح فٍ ةٌئح ٌذؼٌسج

   ِشأج ودطوز اوعلإكاخ اوعاٌح 

   دعازًف اوعلإكاخ اوعاٌح 

   دعسًف ِطاق اوعلإكاخ اوعاٌح 

   أهداف اوعلإكاخ اوعاٌح 

   خ لأخصائٌٍ اوعلإكاخ اوعاٌحإزشادا 

   خٍلإخ اوعلإكاخ اوعاٌح 

   أدواز اوعلإكاخ اوعاٌح ووجهاخ اوّظس اوجدًدج 

   دوز اوعلإكاخ اوعاٌح فٍ ةّاء ودعَ صوزج وسٍعح اوٍؤسسح 

 و ظائف اوعلإكاخ اوعاٌح

   اوٍتادئ الؤدازًح 

   دخطٌط ودّظٌَ أِشطح اوعلإكاخ اوعاٌح 

   إكاخ اوعاٌحكٌادج وٌساكتح ٌشازًع اوعل 

   عّاصر اوذخطٌط اوّاجذ وىعلإكاخ اوعاٌح 

   اوصفاخ الأساسٌح لأخصائٌٍ اوعلإكاخ اوعاٌح 

   وظٌفح اوعلإكاخ اوعاٌح فٍ اوٍؤسسح 

   ٌسؤووٌاخ أخصائٍ اوعلإكاخ اوعاٌح 

 اوعلإكاخ اوعاٌح واوذواصي

   اوذواصي ٌع اوجٍهوز داخي اوٍؤسسح وخازجها 

   ٌسحعّاصر اوذواصي اوسئس 

   الإِذشاز والآثاز 

   ٌا اوري ًجعي اوذواصي فعاه فٍ اوعلإكاخ اوعاٌح 

   وظائف اوذواصي 

   اوذؼىث عىى خواجص اوذواصي 

   ٍاوذواصي ػٌس اوىفظ 

   كدزج أخصائٌٍ اوعلإكاخ اوعاٌح فٍ اوذواصي 



 

 

 

 دوز أخصائٌٍ اوعلإكاخ اوعاٌح فٍ اوذعاٌي ٌع اوجٍهوز داخي اوٍؤسسح وخازجها

   صٌاخ اوصعتحفهَ اوشخ 

   اوذعاٌي ٌع اوشخصٌاخ اوصعتح 

 ٌهازاخ اوذواصي اومذاةٍ

   ٍأِواع اوذواصي اومذاة 

   أساسٌاخ اومذاةح 

   وسائي اوذواصي اومذاةٌح 

   ٍإعداد اوتٌاُ اوصدف 

   لذاةح وإِذاج اوّشراخ الؤختازًح 

   دصٌٍَ وإِذاج اومذٌتاخ 

   إعداد اوٍقالإخ وىٍجلإخ 

 ٌهازاخ اوذواصي اوىفظٍ

   ٍأِواع اوذواصي اوىفظ 

   لٌفٌح إعداد عسض دقدًٍٍ / خطاب 

   اوذٍسُ عىى اوعسض اوذقدًٍٍ / اوخطاب 

   ًٌٍٍهازاخ اوذواصي اوىفظٍ وػٌس اوىفظٍ عّد اوقٌاً ةاوعسض اوذقد 

 اوٍؤدٍساخ اوصدفٌح

   ٍدعسًف اوٍؤدٍس اوصدف 

   ٍوٍاذا ًذَ عقد ٌؤدٍس صدف 

   وصدفٍاوٍؤدٍس ا  لٌفٌح إعداد وعقد 

   ٍلٌفٌح إعداد اوتٌاُ اوصدف 

   ًةّاء علإكاخ جٌدج ٌع الإعلإ 

   اخ  ٌتادئ اوذعاٌي ٌع وسائي الإعلإً عّد خدوث الأشٌ

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 


